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SUPERVISOR(A) DE CONTABILIDAD

Maturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en supsvision de actividades refacionadas con el
andlisis, formutacion y administracién &t campo de ia contabilidad.

Caracteristicas del frabajo

El{la} ampleado{a) asignadola) a este puesto realiza tareas de considerable compieiidad
y responsabiidad relacionadas con 1a contabilidad de programas agricolas v contabilidad
general de la Agencia, o con la supervisién de una Unidad de Contabiiidad o en la Oficina
Canlrai. El frabajo requiere la inferpretacion y aplicacion de principios, practicas y métodos
modermos.  Normalmente, recibe instrucciones generales sobre el trabajo a realizar y
especificas en situaciones nuevas. El empleado utiliza con bastante frecuencia su juicio y

criteric propio en la toma de decigiones. El trabajo se revisa por su supervisor inmediato a su
terminacion para verificar su exactitud y correccidn.

Ejemplos de trabajo

Planifice, supervisa, coordina y evalia la implantacion y desarrollo de todos los aspectos
de confabilidad y presupuesto del drea de trahsjo asignada.

anrdina y suparvisa la preparacion de les psticiones prosupuestarias de los pragramas
G area asignada.

Prepara o supervisa ia preparacion de los informes periddicos que se requieran.

Esludia, recomienda e implanta normas y criterios para ejecutar las actividades de
contabitidad de la agencia.

Asesora en materia de asuntos relacionados con fa contabilidad segdn se Ie requiera.
Colabora en la preparacidn de los estados finantcioros.

Colabora en Ja preparacion y svaluacion de sistemas y procedimientos para el area.
Racopila y organiza datos contables para Jos auditores intemas y externos,

Adiestra personial del drea.
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interpreta leyes, reglas, reglamentos, circulares y normas aplicabies a ios asuntos
fiscales.

Prepara todos los gjustes entre programas y renglones con Iz seccion de contabilidad.

Registra y contabiliza las operaciones fiscales de la Oficina Centrai v las Oficinas
Regicnales en o Libro mayor.

Prepara informes segun se e requieren.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento de fos programas de fa Agencia y su funcionamiento,

Considerable conocimiento de los principios, téenicas, métodos y practicas de fa
cardabilidad o de infervencidn de clentas.

Conocimishto de la legisiacidn y reglamentacion sobre el manejo, uso y desembolso de
fondos piiblicos y los correspondientes aclives.

Habilidad para analizar daios de contabifidad, cuentas, rendir informes y hacer
recomendaciones necesarias.

Habilidad para entender y seguir instruccionss verbales y escritas.
Habilidad para supervisar e impariir instrucciones a personal de menor jerarguia.
Habijidad para establecer y maritener buenas relaciones inferpersonaies.

Habitidad anasditica,
Mabilidad para expresarse con claridad v precision vierbalmente y por escrito,

Destrezas en ol usc y manegjo de maguinas calculadoras v computadoras.

Preparacién académica y experiencia

_ Bachillerato en Administracion de Empresas de una institucion sducativa acreditada, que
Incluya o este suplementado con disciocho (18} crédiios en contabilidad y cinco (5) afios de
experiencia en trabajos de contabilidad, dos {2) de éstos an funcicnes similares a las que
realizan en un puesto de Contador H en ASDA.
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Periodo probatoric
| Doce (12) messs.
Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo y exposicidn a riesgos normalss.

. Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar de pie o caminar
ocasionaimente.

Esfuerzo visuat normal.

Esfuerzo mentai normal

1 a 15 salidas al afio dentro del turno de trabajo,

En virtud ds la auforidad que nos confiers el Asticuic 8 ds la Ley Ndm. 5 de 6 de abril de
1993, Ley para reorganizar el Departemento de Agricidlura y crear la Administracién de
Servicios y Desarrollo Agropecuaric de Pustto Rico (ASDA), por la prasente aprobamos ia

presente clasificacién para el Servicio de Carera de ASDA a partir de
16 do enero de 2001

£n San Juan, Puerto Rico, a

.

/ Fernandof. Toledo Fernandez Satvaddr Rarirep Cardona

Sacretarnio Administragor
Departamento de Agricuitura ASDA
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SUPERVISOR(A) DE NORMINAS

Naturaleza def trabajo

Trabajo a nivel administrativo y de supervision que consisie on realizar las tareas
de asistir al (a la) Director{a) de Recursos Humanos en fas fiinciones retacionadas a
supervision def lrabajo de las ndminas.

Cavacterisiicas ded irabajo

Ef (ia) empleado(z) asignado{a) a este pucsto realiza irabajo de complejidad y
responsabitidad considerable en la supervision de la seeeitn de nbminas de ASDA.
Realiza ef trabajo bajo Ia supervision de un superior jerdequica quien e impatte
smstrcciones generafes. Rjerce su frabajo con cierto gradoe de jutcio y criterio propio
siguiendo las normas y procedimientos establecidos. Su (rabajo se revisa mediante ol
anfilisis de informes que rinde para veriicar conformidad con fas normas y
procedimientos establecidos v pot los resuliados obtenidos.

Ejemplos de trabajo
Supervisa la Jabor que realizan los empleados di Iz seccion de ndminas.
Disefia v coordina &l plan de trabaje de la seccidn de ndmings.
Radica planillas Irimesizales de segara social, seguro incapacidad, Departamento
det trabajo, segure choferil, Departamento Haclends, declaracion de nomina
F.8.1. (anuat} v impresin de Forma 499 R-2/W2 PR (Comprobantes de

Retencidn}.

Prepara informes para las oficinas de Asuntos Fiscales, Odicina de Presupuesto y
Micina de Recursos Huhmnos.

Trabaja los cimibios salavales en el archivo det empleado.
Coordivs con el Director{a) de Recursos Humanos las propuestas sometidas al
Drepartamento del Trabajo en celacién a empleos de ey 52 y subsidic de salarios

para ia Agencia.

Prepara resumen de ndminas con crédito y débitos sobre dJeudas pagos indebidos,
seguro por descinplee, sitot y prima Fondo del Seguro del Bstado.

Trabaja of proceso de cierre de informes y planillas al inalizar ¢l mes, of Iiimesire
v &l aiio.
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Tmprize informes y procesa toda fa informaciin de nominas mediaste el uso
de un sistenza mecanizagio,

Coordina visitas y/o reuniones con Tuternal Revenuc Service, Departamento de
Hacienda, Departamento del ‘Trabajo ¥ otros gue estén relacionados a problomas,
diferencias ¥ orienlaciones.

Procesa Forma 499 R-2/W2 PR al Dopartainento de Hactenda y Cinta Magnética
al Seguro Sacial Federal.

Aticnde fncionarios de la Agencia a nivel Ceniral, Regional y agencias extcrias
pars aclavar dudas y obtener informacida del arca.

Trabaja vy prepara nominas especiales para los aucvos nombrarmientos cuando se
le requiese.

Conocimienios, habitidudes y destrezas minimas

Conocintienio considerable dg los principios bisicos, practicas y téenicas de
slipervision.

Congcimiento considerable de I organizacion, finctonamiento y objetives de la
MESINg,

Cenocimienta de las leyes, pricticas ¥ procedimicntos do ndminag que rigen Ia
administracidn de ASDA.

Iabilidad pars hacer chiculos matemiticos.

Habilidad para analizar o interpretar cotrcetamente decuinentios relacionados a sa
area de competencia.

Habiligtad pava Irabajar con precision v claridad.

Habilidad pasra ostablecor y mantenor relaciones efeciivas de tvabajo.

Llabilidad para implantar y seguir insirucciones.

Habilidad para conminicarse cont claridad y precision verbalmente y por eserito.

Peslreza en ¢l use y mancjo de compuiadoras v calouladoras,
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Preparvacién académica y experieneia

Bachillerate en Adminisiracion de Empresas de una institucidn educativa
acreditada que incluya o esie suplementado con veintinne (21) créditos en contabilidad y
cince (5) aftos de experiencia ent trabajos de contabilidad que incluya funciones en el Area
de ndminas, dos (2) de éstos en funciones similares a las gue realiza un puesto de Oficial
de Nomings en f Servicio de Carrera de ASDA,

Periado Prohatorie
BPove {12) meses.
Condiciones de trabajo

o Ambipute de trabajo y exposiciin a desgos normales.

» Esfierzo fisico asociado 8 trabajo sedentario gue incluye estar de pie o camingr
ocasionalnente.

» FEsfierze visual considerable, s constante con Jz pantalia del monitor del sistema.

¢ Hsfuerze mental moderado, ¢s de ruting, haste ¢uatro {4) horas diacias.

« 1415 salidas af afic dentro def turna e trabajo.

Fn virtud de la autoridad que nos condiere ef Articuic 8 delaT.ey Nim, 5 de 6 de
Abzil de 1993, Ley para reorganizar & Depatamentio de Agricultusa y crear la
Administracion de Servicios y Desarrolle Agropecuario de Puerta Rico (ASDA), por la
presente aprobamos fa presenie clasificacion para el Servicto de Carrera de ASDA a
pastic de 16 de enero de 200j

En San Juan, Puerio Rico a

- iyl
Salvador Ram

1. Toledo Ferndndez rez Cardona

Secoretario Administrador
Departamento de Agriculiura ASDA
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SUBDIRECTOR({A) DE ASUNTOS FINANCIEROS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional, ejecutivo y do suparvisidn de considerabla responsabilidad y
complgjidad en el campo de la contabilidad y fa participacién efectiva en la direccién y
coordinacion de los irabajos de ia Oficina de Asuntos Financisros.

Caracteristicas dol trabajo

EKla) empleado{a) asignado{a) a este puestc realiza tareas de considerable
dificuliad y complsjidad qus consiste en colaborar en |a direcsion y coopdinacion de fos
trabajos de la Oficina de Asuntos Financisros.

El trabajo requiere 1a interpretacién y aplicacion de leyes y reglamentos fiscales del
Depariamento de Hacienda, relacionado con desembolsos y recaudacionss de fondos
publicos.  Trabaja bajo la supeorvision del director de Asuntos Financieros, quien e
imparte instruicciones generales en el sjercicio de sus funciones y hace uso de alto grade
de juicio y criterio propio en & desempefio de sus tareas. El trabajo se revisa modiante
reuniones e informes para verificar su exactitid y correccién y sy conformidad con las
instrucciones impartidas y con la politica fiscal de la Agencia.

Ejemiplos del trabajo
Colabora en la planificacién, coordinacion y direccidén de fus trabajos de a Oficina
de Asuntos Financieros gue comprande el Arsa de contabilidad, recaudacionas,

inversiones, pagaduria, cuentas a cobrar.

Fiscaliza todas ias labores relacionadas con pagaduria, recaudagiones, néminas y
conciliaciones hancarias

Prepara informes de los fondos disponibles y de Ias inversiones de la Agencia.

Ealghora en ¢ desanolio de sistemas, procedimientos y reglamentes para la
realizacion de ias fabores de la Oficina de Asuntos Finantieros.

Colabora en las normas, procadimienios y reglamentos para regir las
transacciones fiscales de iz Agencia.

Revisa, aprueba y cerlifica estados financieros ¥ otros informes fisgales, cuando se
le requiere,
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Revisa y aprueba para pago los documentos fiscales y verilica que fos mismos
estén de acuerdo con las leves, normas y reglamentos fiscales vigentes, cuando
se e requisre.

Responsable de interpretar y poner en ejecucion ias leyes liscales, reglamentos,
noTmas y circulares a su area.

Redacta cofrespondencia compleja y variada.
Prapara informes especiales e informes peritdicos de la labor realizada.
Prapara correspongdencia relacionada con sus dsberas.

Sustituye al Director(a) de Asuntos Financieros durante ias ausencias de éste(a).

Canocimiento, habilidades y desfrezas ninimas

Conocimiento considerable de ias practicas, principios y técnicas de contabilidad,
pagaduria @ inversiones.

Conccimiento considerable de la legislacion y reglameniacion gus rige la
contabilidad presupuestaria y el manejo de fondos piblicos y asuntos fiscaies en ef
Gohiamo.

Conocimiento de los principics basicos de adninistracion.

Habhilidad analitica.

Habilidad para supervisar personal.

Habhilidgad para planificar, organizar, coordinar y hacer recomendacicnes sobra
asuntos financieres.

Habilidad para redactar informes.
Hab#idad para establecer y mantenar buenas relaciones inferpersonales.
Habilidad para expresarse en forma clara y pracisa, verbalmente y por escrito.

Desireza en el uso y manejo de computadoras y calculadoras.

Preparacidn académica y experiencia

Bachiferato en Administracién de Empresas de una institugidn educativa

acreditada, que incluya o esté suplementado con diecioccho{18) créditos en contabilidad o
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finanzas y siete (7) afos de experiencia en trabajos de contabilidad o finanzas que
incluya supervision; dos (2) de ésfos en funciones similares a las gue realiza un
Supervisor(a) de Contabilidad en el Servicio de Carrera de ASDA.

Periodo probatorio

Doce (12) meses.

Condiciones de trabajo

»  Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normales.

» FEsfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que inciuye estar de pie o caminar
ocasionalmente.

»  Esfyerzo visual normal.

»  Esfuerzo menta! norimal.

»  Mas de 15 salidas &l afic que trascienden el turno de frabajo.

En virfud de la autoridad que nos confiere &l Articulo 8 de la Ley NGm. 5 de 6 de
abril de 1093, Ley para reorgarizar el Departamento de Agricultura y crear la
Administracion de Servicios y Desarrolio Agropecuaric de Puerto Rico (ASDA), por la
presente aprobamos la presente clasificacién para el Servicio de Carrera de ASDA a
partir de 16 de encro de 206N,

Enn San Juan, Puystto Rico, a

M s

Fernando |. Téledo Fernandez Samuel E. P&jéz Sghtingo
Sectetario Administrado
Departamento de Agricultura ASDA
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SUPERVISOR{A) DE CONTABILIDAD REGIONAL

Naturaleza det Trabajo

Trabajo profesional que consiste en supervision de actividades relacionadas con el
andlisis, formulacién y administracién ei campo de la contabilidad & nive! regional.

Caracteristicas deil trabajo

Ella} empleado{a) asignado{a) a este puesto realiza tareas de considerable complejidad
y responsabilidad relacionadas con la contabifidad de programas agricalas y contabilidad
general a nivel regional en ASDA. E! irabajo requiere la iiterpretacion y aplicacion de
nrincipios, practicas y métodos modermos. Normalmente, recibe instrucciones genearales sobre
el trabajo a realizar y especificas en situaciones nuevas. El empleado uliliza con bastante
fracuencia su juicio y criterio propic en la toma de decisiones. El trabajo se revisa por su
supervisor inmediato a su terminacion para verificar su exaclitud y corrsccian.

Ejemplos de trabajo
Planifica, organiza, analiza, supervisa, coordina y evakia la implantacidn y desarroilc de
las operaciones fiscales relacionadas con la preintervencién, pagaduria y presupuesto y
tado ef ciclo de contabilidad de la region.
Analiza y organiza los descuentos de los agricultores en los diferentes programas.
Prepara hojas de frabajo de acuerde a transacciones contables y verifica que cuadren
cont los cheques emitidos durante el mes y con las suspensiones de pago,

reciamaciones y ofras conciliacionas bancarias.

Interpreta leyes, reglamentos, circulares vy nosmas aplicables a los asuntos fiscales y
orienta al personal bajo su supervision sobre jos mismos.

Supervisa y dirige persanal asignado al area de finanzas.
Administra v se encarga de |z caja fuerte y cala menuda de la region.

Actia como Oficial Pagador a nive! regional.

Autoriza pagos de los diferenifes programas y subsidiarios a base de la reglamzantacion
existente,

Recopila y organiza datos contabies y cualquier oira informacién relacionada con &l area
que soliciteri jos audifores extéernos € internes.
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Rinde informes mensuales de la labor reafizada y otros informes que se le requieran.
Colabora en la preparacion de estados financierocs.
Analiza y organiza descuentos de agricuttores en los diferentes programas de la Regién.

Prepara relacién de los cheques devusitos, conciliacionas de chagues, suspensiones de
page y raclamaciones.

Colabora en ta preparacién y evaluacién de sistemas y procedimientos para ef Area.

Ayuda en la preparacién de los estados financieros y ofros infermes de naturaleza fiscal.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de los programas de la Agencia y su funcionamiento.

Considerable conccimiento de los principios, técnicas, métodos y practicas de la
contabilidad o de intervencidn de cuentas.

Conocimiento de la legislacién y reglamentacion sobre el manejo, uso y desembolsc de
foridos plblicos y los correspondientes activos.

Habitidad para anslizar datos de contabilidad, cuentas, rendir informes y hacer
ragcomendaciones necesarias.

Habilidad para entender vy seguir instrucciones verbales y escritas.

Habiliidad para supervisar @ impartir instrucciones a personal de menor jerarquia,
Hebilidad para establecer y maniener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad analitica.

Habilidad para expresarse con claridad y precision verbalmente y por escriio.

Dlestrezas en ef uso y manejo de maquinas caiculadoras y computadoras.
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Preparacién acadérmica y experiencia

Bachiflerate en Administracidn de Empresas de una institucion educativa acreditadg, gue
incluya o esté suplementado con dieciocho {18) créditas en contabilidad y dos (2) afios de
experiencia en irabajos de contabilidad, uno {1} de &stos en funciones similares a las que
realizan en un puesto de Contador il en ASDA.

Periodo probatorio
Doce (12) meses.
Condicionas de trabajo

« Ambiente de trabajo y exposicitn a riesgos normales.

. Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentado(a} la mayor
parte del iempe y de pie o caminar ocasionalments.

Esfuerzo visual normal,

Esfuerzo mental moderada, es de forma rutinaria de hasta cuatro {4} horas diarias.

1 & 15 salidas al afic dentro del tumo de trabajo.

En virtud de la autoridad gue nos confiere el Articuio 8 da la Ley NOm. 5 de 6 de abrii de
1993, Ley para reorganizar el Departamento de Agricultura y crear la Administracién de
Servicios y Desarrolio Agropecuaric de Puerio Rico (ASDA), por ia presente aprobamos la
presants clasificacién para el Servicio de Carrera de ASDA a partir de {_de seprlembre de 2004

£n San Juan, Puerto Rico, &

4] 1 KL

: Agro. SalvadorE. Ramirez Cardona
Secretario Administradar

Departamantc de Agricuiiura ASDA

de Puerto Rico




04075

RECAUDADOR(A) GENERAL

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesicnat en el campo de la contabilidad due conlleva la realizacidén de una
variedad de tareas relacicnadas con las recaudaciones en una oficina de ASDA.

Caracteristicas del trabajo

£i (ia} empleado(a) asignado(a} a este puesto raaliza iabores variadas de recaudacion
de considerable complejidad y responsabilidad. Es responsable de la supervision de ias
recaudaciones de la oficina asignada. Recibe supervision de un superior jerarquice guian le
imparte instrucciones generales en los aspacios comunes del tiahajo y especificas cuando

surgen cambios en ios procedimientos. Su trabajo se revisa a iravés de informes y reuniones
para verificar su exactitud y correccion de conformidad con las instrucciones impartidas y ia

poliica de la agencia.

Ejemplos de trabajo
Planifica, evalia, coordina, supervisa y desarrella fos aspectos del area asignada,
Prepara y supervisa la preparacién de informes periddicos que se le requieran.
Asesora en materia de asuntos de ia contabilidad de recaudacion segin se le requiera.

Colabora en la preparacion y evaluacion de sistemas y procedimientos para el area de
trabajo.

Recopiia y organiza los datas de! 4rea de trabajo para los auditores internos y exierncs,

Registra y contabiliza las operaciones de recaudaciones por programa de Oficina Central
y Oficinas Ragionales en el registro de cobranzas.

Interpreta ias teyes, reglamentos y noimas apficables al drea de trabajo.
Supervisa y coordina el trabajo realizado por los empleados dei area asignada.

Estudia y recomienda la impiantacion de normas y criterios & ejecutar en ¢f &rea de
trabajo asignada a nivet regional y central.

Asesora en materia de recaudacicnes a la Agencia segin se le requiera.

Adiestra personal en el area de trabajo.
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Prepara informes segln se le requiera.
Conocimientos, habllidades y destrezas minimas

Conocimiento considerable de ias técnicas, practicas y métodos modernos utitizados en
&l campo de {a Contabilidad y los relacionados con las recaudaciones.

Conocimianto considerable de las normas, procedimientos, leyes y teglamentos fiscales
vigentes del Departamento de Hacienda y de la Agencia relacionados con
recaudacionss.

Conaccimiento de las técnicas y practicas modernas de oficina.

Conocimiento de la organizacién de tos Programas y su funcionamiento.

Habilidad para interpretar y aplicar ieyes reglamentos fiscales.

Hahilidad para realizer computos matematices sencillos y preparas informes de
recaudacionas.

Habilidad para supervisar recaudaciones.

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para impartir instrucciones a personal bajo su responsabiiidad.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Habilidad para expresarse y seguir instrucciones en forma clara y precisa, verbaimente y
por ascrito.

Destrezas en el uso y manejo de calculadoras y computadoras.

Preparacion académica y experiencia
Bachillerato en Administracion de Empresas con concentracion en contabilidad de una

institucion acreditada. Dos (2) afics de experiencia en trabajos relacionados a los recaudos,

uno (1} de elios en tareas de naturateza similar a los que reafiza un Contador | en & Servicio
de Carrera de ASDA.

Pertodo probatorio

Qcho (8) meses.
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Condiciones de trabajo

= Ambiente de rabajo que conlleva exposicion a riesgos fsicos de poca magnitud.

« Esfuerzo fisico asociade a trabajo sedentario, que inckiys estar sentado(a) la mayor
parte del iempo y estar de pie o caminar ocasionalkmenis.

= Esfuerzo visual normai.

« Esfuerzo mental normal

. Mas de 15 salidas al afio dentro del tuno de trabajo.

En virtud de la autoridad gue nos confiere el Articuio 8 de 1a Ley Num. 5 de 6 de abrii de

1993, Ley para reorganizar el Departamento de Agricultura y crear la Administracién de

Servicios y Desarrofio Agropecuaric de Pusrte Rico (ASDA), por la presente aprobamos la

presente clasificacién para e Servicio de Carrera de ASDA a partiy  de
16 de  eneio de 2001

En San Juan, Puerio Rico, 8 22 de mayo de 2006.

RS,

Aggar/ibsé O. Fabre Laboy
My Secretario
! Départamento de Agricultura

Jégfﬂ;\/
Agro. José AYRuiz Heméndez

Administrador
ASDA
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AGENTE COMFPRADOR{A) DE CAFE

Naturaleza del frabajo

Trabaje de naturaleza oficinesca telacionado con evaluacion, clasificacion y
compra de café.

Caracteristicas del trabajo

El (Ja) empleado(a} realiza labores de moderada respensabilidad y complgjidad
relacionadas con la evaluacidn, clasificacion y compra de café siguiendo normas y
nrocedimientos establecidos en ¢l Programa de Cafe, Al comienzo el empleado recibe
orientacion e instrucciones especificas de su supervisor y generales a medida gue se
adiestra en ¢l proceso de tramitacion de compra de café. Ejerce juicio y criteric propio
en la toma de decisiones en aspectos rutinarios, perc debe consuitar a su supervisar
ante situaciones no rutinarias. Su labor se revisa durante el proceso v a la terminacion
del trabajo para verificar su correccién, exactitud v conformidad con las leyes,
reglamentos y normas aplicables al proceso de compra de café del Programa de Café
de ASDA,

Eiemplos de trabajo

Recibe y evalia muesiras de café de los agriculiores que atienden el Programa
para establecer precios.

Efeciia evaluacionss gue conllevan un proceso mecdnico y de andlisis
matemético sencille, para determinar defectos y rendimientos en el café a ser
comprado.

Ffectia evaluacicnes def granc de café a ser comprado gue implica un anélisis
de sus cualidades tipicas, utilizando los sentidos corporeos de! olfato, visual y
del gusto.

Adjudica precic para el café a ser comprado de acuerdo & las normas y
procedimientos de compras establecidos por el Programa de Café.

Prepara un informe diaric de compra scbre el café comprado y el rechazado
basado en las cualidades yfo defectos del café,

Rinde inforsnes a Efica Gubernamental segin especifica la Ley.
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' Conocimlentos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento de! languaie comarcial y de la aritmética.
Conocimiento de las practicas de las normas y procedimiantos de compras,

Habilidad para interpretar y aplicar efectivamente reglamentos y procedimientes
de compsas.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escrifas.
Habilidad para establacer y mantener buenas refaciones de trabajo.

Hahiided para entender e interprefar leyes y reglamentos relacionados a las
compras del gobierno.

YLP/ Habilidad para aprender a preparar especificaciones y analizar colizaciones en
un periodo de tiempo razonabie.

m Habilidad para realizar computos matemnaticos con rapidez y exactitud.

P Habilidad para expresarse con claridad tanio por escrito como varbalmente.

Desfreza en el uso y mansjo de equipo de oficina como computadora, fax,
calculadora y fotocopiadora, entre otros.

Preparacion académica y experiencia

Graduacion de escuela superior ¢ su eguivalente de una instilucion educativa

acreditada. Tres (3) afios de experiencia en trabajos relacionados con compras de
café.

Periodo probatorio

Sais (6} mases.
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Condiciones de frahajo
. Ambiente de trabajo y exposicion a rlesgos normal.

» Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar de pie o
caminar ccasionaiments.

= Esfuerzo visual normal.
« Esfuerzo mental moderado de forma rutinatia, hasta cuatro {4} horas diarias.

No requiere viajes.

En viriud de la autoridad que nos confiese ei Articulo 8 de la Ley Nom. 5 de 8 de
abrii de 1993, Ley para reorganizar el Deparlamento de Agricuitura y crear la
Administracién de Servicios y Desarrolio Agropecuario de Puerio Rico (ASDA), por la
presente aprobamos ia presente clasificacion de puesie para el Servicio de Carrera de
ASDA g partir de t_de oetubre de 2000

En San Juan, Puerto Rico, a

190 ZUEAE, -

Agroﬂbsé 0. Fabse Laboy Agro. José WW/Ruiz Hermandez
Secralario Administrador
Departamento de Agricultura ASDA

de Puarto Rico
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SUPERVISOR{A) DE VENTAS INTERAGENCIALES

Naturaleza cel Trabajo

Trabajo profesional y de supervision en el campo de {a contabilidad relacionado con ias
operaciones de ventas interagenciales del Programa de Mercadeo de ASDA.

Caracterisficas dsl trabajo

El (lay empleade(a) asignado{a) a este pussio realiza iareas de moderada dificultad y
complejidad relacionadas con la supervision de diferentes fransacciones gue se ilevan a cabo a
fraves de la unidad de ventas interagenciales de ASDA, que requieren la aplicacion de
conocimientos, praclicas y métedos modermos de contabilidad. Normakmente, recibe
instricciones generales sobre &f trabajo a realizar v especificas o detalladas en situaciones
nuevas. Ejerce un grado moderado de juicio y criterio propio con frecuancia en la toma de
decisiones. El trabajo se revisa por su supervisor inmediate a su terminacion para verificar su
exactitud y correccién.

Ejemplos de trabajo
Supervisa ai personal adscrito a la Unidad de Ventas interagenciales.
Coordina reuniones con los suplidores y fas agencias gubernamentales.

Asiste a reuniones en representacion dal Director del Programa de Mercadeo, cuando se
le solicita.

Coordina las operaciones de ias diferentes transacciones que se flevan a cabo a través
de la Unidad de Ventas Interagenciaies.

Registra drdenes de compra en el Registro “Contro! de Ordenes: de {a Unidad de Ventas
Irderaganciales,

Elige el suplidor que servira los productos solicitacios potr las agencias (aviculiores,
agriculiores y agroindusiriafes).

Mantione al dia informacién sobre los productos frescos y elaborados en existencia para
suplir la demanda.

Mantiene comunicacion escrita v telefénica can los agenies compradores de las
agencias gubernamentales sobre fas entregas de los productos.

Mantiene comunicacién con los supeivisores de los distritos escolares para solucionar
problemas relacionados con ias entregas de cames frescas.
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Prepara la lista de precios de veria a las agencias gubernameantaies.

Mantiene un subsidiaric de cuentas a cobrar de las agencias gubernamentaies.
Prepara informe mensual de ventas para la Oficina de Presupuesto.

Atiende reclamaciones de {as agencias sobre las entregas.

Prepara informe mensual de ventas de carmnes frescas a comedores escolares.
Daterminsa e suplidor que dara el servisio, dependiendo de la Agencia.

Coteja ia factura y conduce del supiidor con la orden de la agencia gua recibio los
productos.

Mantiens subsidiario de cuentas a pagar de los suplidores.
Prepara informe mensual de costes para la Oficina de Presupuesio.

Prepara cerlificacién de pago a los suplidores y enviarlas a la Oficina de Finanzas para
el pago cormespondiente.

Identifica vy coleja el pago de las facturas de la Unidad de Ventas Interagenciales y
registrarias en el subsidiario de cusntas a cobrar.

Prepara propuestas de productos elaborados para las agenciag gubernamentales.

Coordina con la Oficina de Asuntos Financieros las reclamaciones, por gonceplo de
ventas de productos y otcos.

Rinde informsas de labor realizads.

Conoccimientos, hahilidades y dastrezas minimas

Conoccimiento de los programas de la Agsncia y su funcionamiento.

Conocimiento moderado de los principios y practicas modernas de la confabilidad o de
intervencién de cuantas.

Conocimienio de Ia legislacion y reglamentacién sobre e mansjo, usc y desembolso de
fondes publicos y los correspondientes activas,

Habilidad para analizar datos de venfas y para rendir informes y hacer
recomendaciones.
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Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para establecer y mantener buenas relacionss interpersonales.
Habilidad para expresarse con claridad y precision verbalmente y por escrito,

Destreza en &} Uso y manejo de méquinas calctladoras y computadoras,

Preparacion académica y experiencia

Bachillerato en Administracion de Empresas de una institucion educativa acreditada, gue
incluya o esté suplementado con dieciocho {18) créditos en coniabilidad y dos (2} afios de
experiensia en trabajos de contabilidad, unc (1) de éstos en funciones similares a ias gue
realiza un pueste de Contador {, en et Servicio de Carrera de ASDA.

Periodo probatorio

Qcho {8) meses.

a O Condiciones de trabaje

oo
!

-,

= Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

» Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye esiar de pie o caminar
ccasionalmente.

Esfuarzo visuat normal.

‘Esfuerzo mental de forma rutinaria, hasta cuatro (4} horas diarias.

1 a 15 salidas al afio dentro de! turne de frabajo.
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En virtud de |2 autoridad que nos confiere el Articulo 8 de ia Ley Nim. 5 de & de abril de
1963, Ley para reorganizar ef Deparfamento de Agricuitura y crear la Administracion de
Servicios y Desarrollo Agropecuario de Puerte Rico (ASDA), por fa presente aprohamos ia
presente clasificacion de puesto que formaré parte del Plan de Clasificacion para el Servicic de
Carrera de ASDA apartirde it de octubre de 2006

£n San Juan, Puerte Rico, a

M V) 8

. José& O. Fabre Laboy Agro. José AMRuiz Hernéndez
retaric Administrador
Depariamento de Agriculfura ASDA

de Puaric Rico
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OFICIAL ADMINISTRATIVO 1

Naturalaza del Trabajo

Trabajo subprofesional administrativo ¢ue consiste en la ejecucion de tareas auxitiares y
de apoyo en la Administracion de Servicios y Besarrolio Agropecuarios (ASDA).

Caracteristicas del frabajo

El (lay empleadof{a) asignadofa) a este puesto desempefia frabajo de alguna
complelidad gue incluye ejercer controles de aiguna variedad relacionados con funciones
administrativas de apoyo en ASDA. El trabajo puede requerir ia interpretacion y aplicacion
efectiva de normas y procedimientos fiscales y administrativos. Recibe supervisién de un
superior jetdrquico, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes det
puesto y especificas en situaciones nuevas o ingsperadas.  Su frabajo se revisa a traves de
reuniones e informes para verificar su exactitud, correccion y conformidad con las instrucciones
impartidas.
Eijemplos de trabajo

Revisa y tramita documentos oficiales relacionados con las distintas actividades que se
realizan en ia Agencia.

Mardiene controles v registros sobre transacciones que se efectian.

Colsbora en la implantacion y ejecucion de todas las normas y procedimientos
administrativos en las distintas unidados de trabajo det programa.

Ofrece asesoramiento al director del programa en materia administracion.
Prepara informes seglin se le requieran.

Prepara informes de iahor reaiizada.

Redacta correspondencia relacionada con sus funciones.

Atiende visitandes personalmente vy a través de llamadas felafénicas.

Colabora en la coordinacion de actividades especiales organizadas por la unidad en la
cual frabaja.

Coordina mercados de agricuitores cuando se le requiere.
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Evalia y ofrece adiestramientos a los agricuitores interesados en participar en los
mercados cilando se le requiere.

Cita agricultores para participar en los mercados ASDA WIC-OPPEA, cuando se le
requiere.

Coordina facilidades de campo en ef Mercado para: inspeccion de productos agricclas,
verificacidn de asistencia empleados y agricultares, parlicipacién con los participantes de
WIC v envejecientes (OPPEA), verificacion de cheques e identificacion, verificacion de
material de promocién educativo para ser distribuido a los participantes en el mercado

Conocimientos, habilldades y destrezas minlmas

Algan conocimiento de fos procedimientos, practicas y metodos modernos utilizados en
el campo de servicios administrativos.

Conocimiento de las leyes, notmas y reglamentos, fiscales y administrativos de a
agencia y dol Estado Libre Asociado de Puerio Rico.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, normas y reglamentos fiscales y
adminisirativos.

Habifidad para supervisar personal.

Habilidad para coordinar actividades.

Habilidag para preparar informes.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente v por escrito,
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersanaies.

Habiidad para entender y seguir instrucciones orales y escritas,

Preparacion académica y experiencia

Graduacion de escuela superior o su eguivalante de una institucion educativa acreditada.

Tres {3) afios de experiencia realizando frabajos oficinescos y/o adminisirativos.
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Periodo probatorio
Seis (6) meses.
Condiciones de trabajo
. Ambiente de trabajo y exposicidn a riesgo normal.

. Esfuerzo fisico asociado al trabajo sedentario, que incluye estar sentado{a) la mayor
parte dei tiempo y estar de pie o caminar ocasionalmenis,

« Esfuerzo visual normal.

a Esfuerzo mantal normal.

« De B a 15 salidas al afio dentro dei turno de trabajo.

En virtug de la autoridad que nos confiere e Articudo 8 de 1a Ley Nim. & de 6 de abril de
1983, Ley para reorganizar el Departamento de Agricuitura y crear la Administracion de
Servicios y Desarrollo Agropscuario de Puerto Rico (ASDA), por la presenie aprobamos la
presente enmienda a esta clasificacion de puesto que formara patte dei Plan de Clasificacion
para el Servicio de Carrera de ASDA a partir de _1 dec octubre de 2006

En San Juan, Pustio Rico, a

L5 L3 . ﬂMmf

Agro. /idsé O. Fabre Laboy / Agro. Jbsé A Riiiz Herndndez
Secr¢irrio Administrador
Departamento de Agricuitura ASDA

- de Puerio Rico
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OFICIAL ADMINISTRATIVO |

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional administrativo gue consiste en la ejecucion de tareas auxiliares y
de apoyo en 1a Administracién de Servicios y Desarrolio Agropecuarios (ASDA).

Caracteristicas del frabajo

El {la) empieado(a} aslgnado{a) a este puesic desampeia trabajo do alguna
complsiidad que incluye ejercer coniroles de alguna variedad relacionados con funciones
administrativas en ASDA. El trabajo pueds requerir fa interpretacion y aplicacion efectiva de
normas y procedimientos fiscales y adminisirativos. Recibe supervisibn da un superior
jerérguice guien ie imparte instrucciones generales en los aspecios comunes del pussto y
especificas en situaciones nuevas o inesperadas. Su frabajo se revisa a través de reuniones ¢
informes para verificar su exactitud y correccibn y su conformidad con las instrucciones
impartidas.

Ejemplos de trabajo

Ravisa y iramita documentos oficiales relacionados con las distintas actividades que se
reslizan en la agencia,

Mantiene controles y regisiros sobre ransacciones que se efectian.

Colabora en Ia implantacion y ejecucion de todas las normas y procedimientos
administrativos en las distintas unidades de trabajo del programa.

Ofrece asescramiento al director del programa en materia de administracion,
Prepara informes de fa lahor realizada.

Redacta correspondencia relacionada con sus funcionaes.

Atiende visitantes y liamadas telefénicas.

Colabora en la coordinacion de aclividadses espsciales organizadas por la unidad en la
cual trabsaja.



—

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimientc de fos procedimientos, practicas y métodos meodaros
utilizados en ¢l campo de servicios administrativos.

Conocimiento de las leyes, normas y regiamentos, fiscales vy
administrativas de {a agencia y del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Hahilidad para interpretar y aplicar leyes, nommas y reglamentos fiscales v
administrativos.

Habilidad para dirigir personal.
Habilidad para preparar informes.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, varbalmenie y por
escritn.

Habilidad para establecsr y mantener buenas relacicnes interpersonales.

Habilidad para entendsr y seguir instrucciones crales y escritas.

Preparacidon académica y experiencia

Graduacion de escuela superior 0 su equivalente de una institucion

educaliva acreditada. Tres (3} afios de experiencia realizandc trabajos
oficinescos yio administrativos.

Periodo prohatorio

Seis (6) mases.

Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo y exposicidn a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociade al {rabajo sedentario, que incluye estar

senfado{a) la mayor parte dsl tiempo y estar de pie o caminar
acasionalmente,

Esfuerze visual narmal.
Esfuerzc mental normal.

De & a 15 salidas af afic dentro del turno de trabsijo.

G5G1C
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En virtud de la autoridad que nos confiere e} Articulo 8 de ia Ley Num. 5 de 6 de abril de
1893, Ley para recrganizar el Departamento de Agricultura y crear la Administracion de
Servicios y Desarrollo Agropecuario da Puerto Rico (ASDA), aprobamos la presente enmisnda
a esta clasificacion para e Servicio de Caera de ABDA a palir de
1 de febrero de 2004 .

En San Juan, Puerto Rico, a

e A 40 1L

#gro. Luis Rivero Cubano Agro. Salvador E. Ramirez Cardona
Secretario Administrador
Dapartamento de Agricullura ASDA
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OFICIAL ADMINISTRATIVO I

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesionat administralive relacionado con la supervision y sjacunién_ de tareas
auxiliares y de apoyo que confleva la direccion de las actividades de las oficinas administrativas
ragionales de ASDA.

Garacteristicas def trabajo

Ei (la} empleado{a) asignado(a) a este puesto realizan tareas de complejidad moderada
que consiste en dirgir y supervisar todas fas actividades relacionadas con fa sjecucion de
funciones administrativas o que sirven de apoyo a los programas. El irabajo requisre la
interpretacion v aplicacidén efectiva de normas y procedimientos fiscales y administrativos.
Recibe supsrvision de un superior jsrérguico quien le imparte insfrucciones generaies sobre el
trabajo a realizar. Ejerce luicio y criferic propio en la ejecucion de sus tareas aplicando normas
y procedimientos establecidos. Su frabajo se revisa a fravés de reuniones e informes para
verificar su exactitud y cormeccidn y su conformidad con las instrucciones impartidas,

Ejemplos de trabajo

Coordina y supervisa las actividades relacionadas con finanzas, tramites de personal,
framite de néminas, y servicios generales en una region.

Asesora y recomienda la adopcién de procedimientos administrativos refacionados con
{os servicios agricolas que se prestan,

Mantiene al dia el récord de asistencia y ficancias del personal da {a regidn.

Prepara y tramita las requisiciones para fa compra de materiales vy equipo de oficina.
Vela por et control de documsntes y del archive general regional,

Mantiene un registro y control de la propiedad en la subregién.

Colabora en fa preparacion del presupuesto de la region.

Auttoriza el pago de dietas y millaje a los empleados de ia regién.

Prepara informes mansusales estadisticos de fos programas y de fas actividades ds la
reqién.

Prepara peticiones de fondos.



Ofrece orientacion al personal de |s ragién en materia de administracion.
Prepara correspondencia refacionada con sus deberes.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Coneccimienta de los procedimientos, practicas y métodos modernos
utizados en of campo de servicics administrativos.

Conocimiento de las téonicas y practicas modernas de oficina,

Conocinmiento de ia leyes, normas y ragiamenios fiscales y administrativos
de |a Agencia y dei E£stado Libre Asociado de Puerto Rico.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, normas y reglamentos
relacionados con perscnal y finanzas.

Habilidad para dirigir personai.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmenie y por
escrito.

Habilidad para establecer v mantener buenas relaciones inferpersonales.

Habilidad para entender y seguir instrucciones orales y escritas.

Preparacion académica y experiencia

Graduacién de escuela supericr ¢ su equivalente de una institucion
educativa acreditaga. Cuatro {4} afios de experiericia realizandc trabajos
oficinescos yfo administrativos. Uno {1) de éstos con funciones similares a las
que realiza un Oficial Administrativo | en la Administracion de Servicios y
Desarrolio Agropscuario,

Periodo probatorio

Qcho {B) meses

05011
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Condicicnes de trabajo
« Ambiente de trabaio y expasicidn a riesgos normal.

. Esfuerzo fisico asociado 2l irabajo sedentario, que incluye estar sentado(a) la mayor
parle dei tierpo y estar de pie o caminar acasionaimente.

« Esfuerzo visual normal.
- Esfuerzo mental es moderade de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.

« e 6 a 15 salidas al afio dentro del turne de trabajo.

En virfud ds la autcridad gue nos canfiere el Articule 8 de la Ley Nim. 5 ds 6 de abril de

1893, Ley para reorganizar el Departamento de Agricultura y crear la Administracion de

Servicios y Desarrolic Agropecuario de Puerto Rico {ASDA), aprobamos la presente enmiends

a eosta clasificacion para e Servicio de Carrera de ASDA a padir de
1 de febrera de Z004

En San Juan, Puarto Rico, a

Yy 2N

{Kgro. Luis Rivero Cubano Agro, Salvador E. Ramirez Cardona

Secretario Administrador
Departamento de Agriculiura ASDA




050156

FUNCIONARIO{A) EJECUTIVO

Maturaleza del Trabajo

Trabajo adminisirativo que consiste en realizar una variedad de tareas administrativas y
cficinescas relacionadas con [os servicios de ia agencia,

Caracteristicas del trabajo

El {la} empleado(a) asignado(a} a sste puesio es responsable de realizar funciones
administrativas de complejidad y responsabilidad relacionadas con la prestacion de servicios 0
actuando como ayudantes de un funcionario de mayor jerarquia. Recibe instrucciongs
generales scbre el trabajo a realizar y io ejecuta siguiendo los procedimientos establacidos.
Eierce criteric y juicio propio con frecuencia. El Irabajo se revisa a través de reuniones e
informes para verificar su exsctitud, correccion y su conformidad con las instruccicnes
impartidas.

Ejemplos de trabajo
Prepara, redacta o confecciona cartas, memorandos, comunicaciones informes o tablas
sefialando hallazgos, situaciones o incidencias repefitivas de wvarios asuntos

administrativos v las refiere al supervisor inmediate para la accidn correspondiente.

Participa en la planificacion, programacion y coordinacion del plan de actividades de
trabajo de la unidad en que prasia servicios.

Planifica, coording y supervisa la implantacion y desarrollo de técnicas, sistemas
procedimientos de la unidad de trabajo asignada.

Asiste a un funcionaric de mayor jerarguia en las fareas relacionadas con aspectos
administrativos.

Organiza, distribuye vy da seguimiento & ias tareas relacionadas con los programas
agricolas.

interpreta y aplica leyes, reglamentos, normas, procedimientos y ofras disposicicnes
reglamentarias o normativas aplicables a su unidad de ¥abajo.

Sustituye a un funcionario de mayor jerarquia cuando le sea requerido.

Coordina a nivel central o regional las actividades y servicios que ofrece 1a unidad de
trabajo asighada.
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Colabora en la coordinacidn con la Giicina de Recursos Humanos sobre diferentas
asuntos de persohal.

Controfa y custadia los documentas oficiales de la unidad en que presta servicios.

Orienta a los empleados y piblico en generat con retacion a los servicios gue ofrece su
Area de trabajo.

Coordina y desarrolla las actividades relacionadas con las funciones due le sean
asignadas.

Realiza visitas a las oficinas y areas de trabajo cuando sea necesario para detectar
necesidades.

Contests, prepara, radacta o confecciona correspondencia variada.

Prepara informes ssgln se je requiera.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento de las tdenicas, practicas y métodos modermos de oficina,
Conocimiento de las normas y reglamentos vigenies en sut drea de trabajo.
Algin conocimiento de los programas agricolas y de su funcionamiento,
AlgUin conocimiente de fas técnicas modernas de supervision.
Habilidad para supservisar personal subalterno.
Habilidad para llevar récords de oficing.
Habilidad para preparar informes senciilos.
Habilidad para entender y seguir instruccionas orales y escritas.
Habilidad peara dar seguimiento y coordinar aclividades.

Habilidad para establacer y mantener buenas refaciones interpersonaies.
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"'L.\-- oreparacion académica y experiencia
Bachillerato de una institucion educativa acreditada. Dos (2) afics de experiencia en
trabajos oficinescos ylo administtacion, uno {1)de ésltos en fuqqmner:: de naturaleza y
complejidad similar a las que se realizan en un puesto de Oficial Administrativo il en ASDA,
Periodo probaterio
Sais {B) meses.
Condiclones de frabajo

» Ambiente de trabagjo ¥ exposicion & riesgo narmal.

= Esfilerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentadoe{a) fa mayor
parte del iempo o estar de pie o caminar ccasionalmante.

o Esfuarzo visual normal.

« Esfuarzo mental normial

Mas de 15 salidas al afio de su turmo de irabajo.

En virtud de la adtoridad que nos canfigre el Articudo 8 de la Ley Num. 5 de 6 de abril de
1993, Ley para reorganizar el Departamento de Agricuitura y crear ia Administracién de
Servicios y Desarrollo Agropecuario de Puerto Rico (ASDA), aprobamos la presente enmienda

a esia clasificacion para el Servicio de Carrera de ASDA a pardir de
1 de lebrero do 2004

En San Juan, Puerto Rico, a8

n~

£/ 4/

Agro. Luis Rivero Cubano Agro. Salvador I Rémirez Cardona

Secretario Administrador
Prepartamente de Agricultura ASDA
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TECNICO({A) EN SEGUROS

Maturaleza del Trabajo

Trabajo profesiconal, téenico y especializado que conileva fa realizacion de una serie de
{areas relacionadas con as polizas de seguros de fa agencia,

Caracteristicas dsl trabsjo

Fl{la} empieade(a) asignado{a) a este puesto realiza {areas relacicnadas con las
cubiertas da segure de la agencia. El trabajo reguiere la inierpretacion y andlisis efectivo de fas
dispogicionas contenidas en las pdlizas. Recibe instrucciones generales de un superior
jarargquico. En el desempefic de sus tareas puede ufilizar su propio juicio y criterio sujeto a
revision. El trabajo sa revisa a través de informes y reuniones con su supervisos para verificar
s exactitud y correccion.
Ejemplos de trabaje

Solicita las cubiertas de seguro apropiadas a {as necesidades de la agencia al
Negociado de Seguros Pablicos del Bepartamento de Haclenda.

Recopila ios datos necesarios para solicitar las cubiertas de seguro apropiadas.
Asesora al{a la) Director{s) de Asuntos Financieros en materia de seguros.

Verifica que las pdlizas y andoses recibidos estén de acuerdo con ia pelicion otiginat.
Revisa los compulos de las polizas y endosas.

Aprueba las polizas, endosos y facturas y prepara tina relacién de los cargos por
programas.

Mantiene al dig un registro de pdlizas y endosos conteniendo el ndmero, riesgo,
vigencia, compafia aseguradora, prima vy fimites.

Mantiene actualizado un tarjetero de los empleados que tienen flanza con un limite an
2xces.

Tramita reclamaciones ante la comparia do seguros.

Prepara expedienies de reclamaciones, cartas, memorandos o informes relacionados
CON seguros.
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Conocimienio considerable de ios distintlos ssguros del Negociado de Seguros del
Departamentc de Hacienda.

Congcimiento considerable de la reglamentacion vigente relacionada con saguros
pablicos.

Habilidad para interpretar y analizar efectivaments pélizas y endosocs.
Habilidad para recopilar dates sobre seguros.

Habilidad para preparar computes.

Habilidad para tramitar reclamaciones.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbalmente y por escrito.
Habilidad para entender y seguir iﬁstfucciﬂnes verbales y escritas.

Habifidad para establecer y mantener buenas relaciones intarparsonales.

5
- Preparaoién académica y experiencia

Bachilleratc en Administracién Comerciat de una institucion educativa acreditada

preferiblemente con cursos de seguros. Dos (2) afios de experiencia en labores relacionadas a
{os seguros.

Periodo probatorio
Ochio {8) meses.

Condlsiones de trabajo

= Ambiente de trabajo que conileva axposicion a riesgos fisicos normal,
= Esfuerzo fisico asociade a trabajo sedentario, que incluye estar santado (a) #a mayor

parte del ttempo y estar de pie o caminar ocasionalmenta.
Esfuarzo visual normal.

Esfuerzo mental normast
No se requiere viajes.
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o En virtud de ia autoridad que nos confiere el Adiculo 8 de la Ley Nam. 5 de 6 de abril de

1993, Ley para reorganizar el Deparfamento de Agricultura y crear ia Administracion de

Servicios y Desarrofio Agropecuario de Puerto Rico (ASDA), por la presente aprobamos la

presente clasificacion para el Sendicic de Carera de ASDA a parir do
16 de ensro de 2001

mandﬂ || Tolefic Fernandez Samuet E. PéteZz Sgntigge
Secretario Administrador
Dapartamentn de Agricultura ASDA
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OFICIAL DE SERVICIO Al. CLIENTE

Naturaleza dei Trabajo

Trabajo adminisirativo que confleva la realizacion de tareas relacionadas con los préstamos
agricolas y préstamos de seguros agricolas qus ofrece el Banco de Desarrofio Econdmico de

Puerto Rico.

Caracteristicas del trabajo

Eifla} empiaado(a) asignado{a) a esta clase realiza una variedad de tareas de complejidad y
responsabllidad moderada que consiste en orientar y dar seguimiento al publico y cllentes que
solicitan préstamos agricolas y préstamos de seguros agricolas.

Recibe supsrvision de un superior jerarguico quien le imparte instrucciones generales sobre
8l trabajo & realizar y especificas y detaliadas en situaciones nuevas o especlales. £l trabajo se
revisa mediante reuniones e informes par su supervisor inmadiato para asegurarse gue se proceda
de conformidad con las instrucclionas impartidas.
Eiemplos de tratajo

Aliende y orienta al ptiblico que visita la Agencia sobre los programas de financiamisnto que
ofrace & Banco de Dasarmollo Econdmico de Puearto Rico.

Entrevista a los agriculiores para determinar la necesidad de financiamiento.
Ayuda al agriculfor en el procasc de lienar soliclludes para préstamos agricalas.
Soficita informacion y documentos necesarios para lramitar las soliciiudes de préstamo.
Alienie llamadas telefohicas de clientes y plblico en general,
Dxa seguimiento y mantiene un control de archive de las solicitudes de financlamiento,
Controla y mantiens actuahzado los expedientes de ios dlientes {agricuitores) gue solicitan
nrestamos agricolas.

Conoclmlentos, habitlidades y destrezas minfmas
Conoclimignto de las {écnicas vy practicas modernas de oficina.

Conocimiento de la organizacion y funciones del Banco de Desarrolio Econdmico de Puerto
Rico.
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Congecimiento de tos programas de financlamianto qus ofrece el Banco.,
Habiliklad para expresarse correctamentea, verbaimente y por escrito.
Habilidad para esiablecer y mantener buenas refaciones de trabajo.

Habitidad para lidiar con pibiico,

Preparacion académica y expariencla

Bachiflerato en Administracion de Empresas o campo refacionado de una institucion
educativa acreditada.

Periodo probatorio

Ocho (8) meses.

Condicionas de frabajo

« Ambiente da trabajo v sxposicion a riesgos normal.

= Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentaric, que incluye estar de pie o caminar
gcasionalmente.

« Esfuerzo visuai normal.

» Esfusrzo mental normal.

« Do 6 & 15 salidas at afio dentro de su tumo de trabajo.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Arficulo 8 de ia Ley Nim. 5 de 8 de abril de
1993, L ey para reorganizar el Departamento de Agricuitura y crear la Administracion de Sefvicios v

Desarpolip  Agropecuaric de Puerie Rico {ASDA), por la presente aprobamos la presente
clasificagion para ef Servigfo de Camera de ASDA apartirde 16 de enero de 2001 )

—

.. ~E : : 4 I .
Femando {. Toledg Ferndndez Samuei E.(B4rez Sdnthago

Secretario Administrador
Gepartamenio de Agriculiura ASDA
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OFICIAL DE LICENCIAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo vy relacionado con fareas que conllevan realizacién de tareas
relacicnadas con ia asistancla y licencias de empleados en ASDA,

Caracteristicas del frabajo

Fi{la) empleado{a) asignado{a) a este puesto realiza tareas de complejidad vy
responsabilidad relacionadas con framite y cotejo de las actividades relacionadas al area de
Asistencia y Licencias. Es responsable de realizar tarsas relacionadas al mantenimienio del
Sistema de Registro y control de licencias de! parsonal de la agencia. Recibe supervisian de un
superior jerarquico Guien le imparte instruccionss generales en los aspectos comunes del
puestc y espacificas ante situaciones nuevas o no rutinarias. Ejarce juicio y criterio propio en ta
gjecucion de sus tareas. El {rabajo 3o revisa medianie informas para verificar su exactitud,
correccién y de conformidad con la regiamentacion vigente.

Ejemplos de trabajo

Colabora en ef desarrcilo del Programa de Licencias de |a Agencia conforme a los
procedimientos y {a reglamantacion vigents.

Hace tramites de datos de asistencia y licencias de empiaados.
Retiense chaques.

Postea tarjetas.

Propara informes de balances acumulados de {icencias.

Prepara informes de iquidacion de licencias de empleados que renuncian, se jubilan y
otros.

Cfrece orfentacion sobre métodos y procedimientos de ias normas de asistencia v
icencia da los empleados de la agencia.

Redacta comunicaciones relacionadas con si érea de trabajo para la firma de! (a)
Supervisor{a) de Licencias.

Colabora en el mantenimiento del sistema de registro, control y archivo de licenc as dsl
personai ge la agsncia. :

Prepara informes sobre exceso de licencia anual de vacacicnes segiin se le requisre.
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LT Rinde informes periddicos de la labor realizada.

Custadia ios expedientes de licencia de los empleados actives e inactivos de la agencia.

Conocimientes, habilidades y desfrozas minimas

Conocimiento de la legislacién, normas y procedimientos aplicables a la asistencia y
licancias.

Habilidad para hacer computes aritmaticos con rapidez y exactitud.
Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y esciitas.

Habilidad para interpretar y aplicar reglamentoes y procedimientos de trabajo.
Habilidad para redactar comunicaciones e informes complejos.

Destreza en el uso y mangje de compuiadoras.

"™ Preparacion académica y experigncia
Ty
\ - Bachillerato de una instifucion educativa acreditada. Dos (2) afos de experiencia en
fabores oficinescas, administrativas o fiscales en ef campo de administracion de personal.

Perfode probatorio

Sqis (B meses.

Condicionses de trabajo

« Ambiente de_ trabajo y exposicion a riesgos normal.
= Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que requisre estar sentado la mayor

parte def tiempo y caminar ¢ estar de pie ocasionalmente.
Esfuarze visual normal.

Esfuerzo mental normal.
No se requiere viajar.
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En virtud de a avtoridad que nos confiere el Articulo 8 de la Ley Nim. & de € de abnil de

1983, Ley para reorganizer ¢l Departamento de Agricultura y crear la Administracion de

Servicios y Desarrollo Agropecuatio de Puerio Rice (ASDA), por la presente aprobamos la

prasente  clasificacién para e Servicio de Carrera de ASDA a partir de
16 de enere de 2001

I /A——

Fernande §. Tolédo Fernéndez Samuei E. Pére? Santihgo
Secretario Administrador
Departamento de Agricultura ASDA
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SUPERVISOR({A) DE OFICIALES DE LICENCIAS

Maturaleza dsl Trabajo

Trabajo administrativo v relacicnado con tareas que conllevan la direccién de las
actividades de la Seccién de Asistencia y Licencia de ASDA.

Carasteristicas del trabajo

Ei(la) empleado{a) asignado{a) a este puesto realiza tareas de moderada complejidad y
responsabilidad reiacionadas con revisién y cofejo de las actividades de la Ssccion de
Asistencia y Licencia. Es responsable por el manienimiento del sistema de registro y confrol de
ficencias del personal de la agencia. Recibe supsivision de un superior jararquico guien le
imparie insfrucciones generales en los aspecios comunes dei puesic y especificas ants
gituaciones nuevas o no rutinarias. Ejerce juicio y criterio propic en la ejecucion de sus tareas.
El frabajo se revisa madiante informes para verificar su exactitud, correccién y de conformidad
con ia reglamsniacion vigenta.

Elemplos de trabajoe
Supervisa la labor de las actividades relacionadas s la asistencia y licencia,

Desarrcila of Programa de Licencias de ia Agencia conforme & fos procedimientos v la
reglamentacion vigente.

Prepara informes da asistencia quincenalmente para determinar sobregiros en las
Ecencias de los ampleados v suministra dicha informacion a 1a Saccion de Néminas.

Prepara informes de liquidacion de licencias de empleados qua renuncian, se jubilan v
atros.

Rinde informes periddicos al Director{a} de Recursos Humanos vy a los supervisores
sobse daficiencias en la asistencia de los empisados para la accion correspondiente.

Aplica fa Ley de Fersonal y Reglamentos en los procesos de asistencia y licencia.

Gfrece arientacion sobre métodos y procedimientos de las normas de asistencia y
licencia de los empieados de la agencia.

Coordina el Plan de Vacaciones para &l personal de la agencia.

Redacta comunicaciones relacionadas con su drea de trabajo para Ia firma del (a)
Director{a) de Recursos Humanos.
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Mantiene el persenal informado sobre sus balances y situacion de licencias.

Prepara normas v procedimientos y establece sistemas administrativos y fiscales para ei
area.

Mantiene el sistema de registro, contral y archive de licencias det personai de la agencia.

Prapara informes sobre exceso de licencia anuai de vacaciones y notifica a los
empieados.

Rinde informes periddicos de la iabor realizada.

Custodia los expedienies de licencia de los empleadoes aclivos e inaclivos de ia agencia.

Conocimientos, habllidades y destrezas minimas

Conccimiento de la iegislacidn, normas y procedimientos aplicables a la Ssccidon de
Asistencia y Licencias.

Habilidad para hacer computos aritmétices con rapidez v exactitud.
Habilidad para supervisar personal.

Habiidad para entender y seguir instrucciones varbales y escritas.

Habilidad para impartir instrucciones orales y por escrito.

Habilidad para interpretar y aplicar reglamentos y procedimientos de trabajo.
Habilidad para redactar comunicaciones e informes complejos.

Destreza en &l uso y manejo de computadoras,

Preparacion académica y experiencia

Bach}IIerato de una institucion educativa acieditada. Tres (3) afios de experiencia en
Iai:aqres cficinescas, administrativas, uno (1) de éstos en tareas de naturaleza similar a las que
realiza un Oficial de Licencias en el Servicio de Carrera de ASDA.

Periodo probatorio

CGche {8) meses.,
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. Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos noymal,

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que requiere estar sentade y estar de pie
o caminar con poca frecuendia.

Esfuerze visual normal.

Esfuerze mental normal.

No s& requigre viajar.

En virtud de la autoridad que nos confiers el Articule 8 de la Ley Nim. 5 de 6 de abrif de

1993, Ley para reorganizar el Departamenio de Agricuitura y crear la Administracion de

Sarvicios y Desarrollo Agropecuaric de Puerio Rico {ASDA), por la presente aprobamos {a

presente  ciasificacién para el Sewvicic de Carrera de ASDA a parlir de
16 @8 enevo de 2001

2 :
Fernandol. Toledo Femandez Samuel E. Péraz Sdnfidgo
Secretario Administracior
Bepartamento de Agriculiia ASDA




